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Laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL) pada PT Bank Tabungan Negara (Persero) 
Tbk. Kantor Cabang Pembantu Lenteng Agung di bagian Loan Service. Konsentrasi 
Pendidikan Akuntansi, Program Studi Pendidikan Ekonomi , Fakultas Ekonomi, Universitas 
Negeri Jakarta. Jakarta, 2016. Laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL) ini dibuat sebagai 
gambaran kecil pekerjaan yang telah dilakukan oleh Praktikan selama 1 (satu) bulan 
melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL) yang bertujuan untuk memenuhi salah satu 
persyaratan akademik dalam menyelesaikan studi pada Konsentrasi Pendidikan Akuntansi, 
Program Studi Pendidikan Ekonomi, Fakultas Ekonomi, Universitas Negeri Jakarta. 
 
PT Bank Tabungan Negara (Persero) Tbk. Kantor Cabang Pembantu Lenteng Agung 
beralamat di  Jl. Lenteng Agung Rt 07 Rw 07 Jagakarsa, Jakarta Selatan , Depok .PT Bank 
Tabungan Negara merupakan salah satu Badan Usaha Milik Negera yang bergerak di 
bidang perbankan. Praktik Kerja Lapangan (PKL) dilaksanakan selama 1 (satu) bulan, 
dimulai sejak tanggal 20 Juni s.d 29 Juli 2016 dengan hari kerja efektif selama 5 (lima) hari 
yaitu hari Senin s.d. Jumat mulai pukul 07.30 s.d. 16.30 WIB.  
 
Universitas Negeri Jakarta sebagai Universitas Negeri Jakarta sebagai salah satu 
institusi Perguruan Tinggi Negeri memiliki tanggung jawab untuk dapat menghasilkan 
lulusan yang mampu bersaing dan bertahan di dunia kerja, baik persaingan nasional 
maupun internasional. Salah satu program yang diadakan untuk mencapai tujuan tersebur 
ialah Praktik Kerja Lapangan.  
 
Kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) bertujuan untuk menambah serta 
meningkatkan wawasan terhadap pengetahuan, pengalaman, kemampuan dan keterampilan 
mahasiswa sebagai bekal saat memasuki dunia kerja. Selama pelaksanaan Praktik Kerja 
Lapangan (PKL), tentunya tidak terlepas dari kendala yang harus dihadapi oleh Praktikan, 
namun kendala tersebut dapat diatasi oleh Praktikan dengan bertanya dan berkonsultasi 
kepada karyawan.  
 
Selama kurang lebih satu bulan, praktikan pada masa-masa awal menghadapi 
kendala-kendala, diantaranya kurang dapat beradaptasi dengan para pegawai yang bekerja 
di PT Bank Tabungan Negara (Persero) Tbk. Kantor Cabang Pembantu Lenteng Agung  
Untuk mengatasi kendala tersebut praktikan mencoba beradaptasi dengan para pegawai di 
dalam kantor PT Bank Tabungan Negara (Persero) Tbk. Kantor Cabagn Pembantu Lenteng 
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A.  Latar Belakang Praktik Kerja Lapangan  
 Kebutuhan masyarakat di era yang berkembang  pesat ini semakin 
beragam dan perlu pemunuhan akan kebutuhan yang diinginkan ini. 
Kebutuhan akan pelayanan jasa keuangan pun meningkat. Pelayanan 
yang dibutuhkan oleh seluruh lapisan masyarakat dari Negara Maju 
maupun Negara yang Berkembang sebagai financial intermediary 
diantara pihak yang kelebihan dan dan pihak yang memerlukan dana. 
Oleh karena itu, tidak heran apabila peran perbankan mendukung 
perkembangan Negara dalam bidang ekonomi. Tidak heran apabila 
apabila perbankan suatu Negara hancur maka mempengaruhi kehancuran 
sebuah Negara seperti contoh di Indonesia tahun 1998 dan 1999. 
Pembangunan nasional merupakan rangkaian pembangunan 
seluruh aspek yang berkesinambungan meliputi kehidupan 
bermasyarakat, berbangsa, dan bernegara. Tujuan pembangunan nasional 
adalah mewujudkan masyarakat adil dan makmur yang merata materiil 
dan spiritual berdasarkan Pancasila dan Undang- Undang Dasar 1945. 
Salah satu aspek pembangunan adalah di bidang ekonomi. Perekonomian 
yang sehat dapat terwujud atas kerjasama pemerintah dengan seluruh 




bidang ekonomi tersebut juga akan diwujudkan melalui 
kebijaksanaan yang serasi antara lain di bidang perbankan.
1
 
Kebutuhan manusia yang tidak terbatas membuat industri 
perbankan ditutut untuk mengembangkan produk perbankan yang sesuai 
dengan kebutuhan manusia. Kebutuhan akan tempat tinggal contohnya. 
Pertambahan penduduk yang tinggi dan ketersediaan lahan yang terbatas 
membuat kebutuhan akan rumah sangat tinggi. Selain itu tingkat 
ekonomi dari masyarakat pun juga menjadi salah satu faktor dari 
kebutuhan akan tempat tinggal. Industri perbankan mencoba untuk 
masuk memenuhi akan kebutuhan manusia tentang tempat tinggal ini. 
Salah satu industri perbankan yang berfokus pada penyedia perumahan 
adalah PT. Bank Tabungan Negara Persero (Tbk).  
Tugas berat yang diemban oleh PT. Bank Tabungan Negara 
Persero (Tbk) sebagai Bank Pemerintah yang berkonsentrasi untuk 
menyediakan perumahan di Indonesia. Baik itu perumahan yang 
diperuntukkan untuk golongan menengah ke atas ataupun menengah ke 
bawah. Dalam laporan ini praktikan lebih membahas tentang proses 
pengadaan rumah subsidi yaitu rumah yang diperuntukkan untuk 
golongan menengah ke bawah. Dengan angka jumlah penduduk dengan 
pengeluaran per kapita di bawah garis kemiskinan di Indonesia sebesar 
                                                             
1
 Sutarto. Peran Loan Service Dalam Proses Pemberian Kredit Pemilikan Rumah (KPR) Bersubsidi.2010. 




28,01 juta orang (10,86 persen)
2
. Hal ini mendukung permintaan akan 
rumah subsidi meningkat.  
Universitas Negeri Jakarta yang merupakan salah satu institusi 
yang bergerak dalam kegiatan, memiliki tanggung jawab untuk dapat 
menghasilkan lulusan yang mengerti masalah yang ada di masyarakat 
dan mampu bersaing di dunia kerja, dan juga mempunyai lulusan yang 
bisa bermanfaat di masyarakat. Oleh karena itu, pengalaman seperti ini 
sangat dibutuhkan bagi mahasiswa setelah lulus nanti.  
B. Maksud dan Tujuan Praktik Kerja Lapangan 
Berdasarkan latar belakang di atas, maka pelaksanaan Praktik Kerja 
Lapangan  (PKL) ini dimaksudkan untuk : 
1. Menambah pengalaman dan informasi dari dunia kerja 
sesungguhnya. 
2. Mengaplikasikan ilmu dan pengetahuan yang praktikan dapatr 
selama kuliah. 
Sedangkan tujuan dari PKL ini adalah : 
1. Untuk memperoleh wawasan mengenai dunia kerja secara nyata. 
2. Menambah pengalaman dari dunia kerja. 
3. Melatih tanggung jawab atas suatu pekerjaan yang diberikan di 
dunia kerja. 
                                                             
2  Badan Pusat Statistik.Persentase Penduduk Miskin Maret 2016 Mencapai 10,86 Persen.2016. 




4. Menyiapkan diri menjadi sumber daya manusia yang bisa 
memechkan masalah dan mampu bersaing di dunia kerja. 
 
C. Kegunaan Praktik Kerja Lapangan (PKL)  
Dalam program PKL ini mahasiswa diharapkan mendapatkan hasil 
serta membawa dampak yang positif dan bermanfaat bagi praktikan, 
Fakultas Ekonomi serta lembaga tempat praktik sebagai berikut :  
1. Bagi praktikan : 
a. Sebagai sarana untuk menambah pengetahuan dan menerapkan 
ilmu di bidang pekerjaan pada dunia kerja nyata  
b. Sebagai sarana untuk melatih kedisiplinan dan tanggung jawab 
pada dunia kerja. 
c. Sebagai sarana menambah keterampilan dan kemampuan yang 
mungkin belum didapat pada perkuliahan namun bisa di dapatkan 
di dunia kerja nyata 
2. Bagi Fakultas Ekonomi : 
a. Mengetahui seberapa besar mahasiswa memahami materi yang 
didapatkan selama perkuliahan untuk dapat diterapkan di dunia 
kerja  
b. Mengetahui seberapa mampu mahasiswa dapat 
mengimplementasikan materi yang didapatkan selama 




c. Menyesuaikan kurikulum dengan kebutuhan dunia kerja sehingga 
dapat menghasilkan lulusan yang berkompeten dan siap bersaing 
di dunia kerja. 
d. Menjalin kerja sama dengan banyak perusahaan.  
3. Lembaga tempat praktik : 
a. Menjalin kerja sama yang baik dengan lembaga pendidikan 
perguruan tinggi . 
b. Lembaga praktik mendapatkan keuntungan berupa terbantunya 
pekerjaan dengan adanya praktikan.  
D. Tempat PKL  
Praktikan melaksanakan kegiatan Praktik Kerja Lapangan (PKL) di PT. 
Bank Tabungan Negara (Persero) Tbk. Kantor Cabang Jakarta Kebon Jeruk 
dan ditempatkan pada bagian Loan Service. 
Berikut adalah data lembaga tempat pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan : 
Jenis Lembaga  : Bank Umum  
Nama perusahaan : PT. Bank Tabungan Negara (Persero) Tbk. Kantor Cabang 
Pembantu Lenteng Agung 
Alamat  : Jl. Lenteng Agung, RT. 13/ RW 7, Lenteng Agung, 
Jagakarsa, Kota Jakarta Selatan,Daerah Khusus Ibukota 




Fax    : (021) 7871047 
Website   : www.btn.co.id  
Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL) di PT. Bank 
Tabungan Negara (Persero) Tbk. Kantor Cabang Kebon Jeruk di bagian Loan 
Service karena sesuai dengan teori yang di dapat di perkuliahan menangani 
garansi bank pada mata kuliah Akuntansi Perbankan. 
E. Jadwal waktu PKL  
Waktu Praktik Kerja Lapangan pada PT. Bank Tabungan Negara 
(Persero) Tbk. Kantor Cabang Pembantu Lenteng Agung selama 1 (satu) bulan, 
terhitung sejak tanggal 20 Juni 2016 sampai dengan 29 Juli 2016. Dalam 
melaksanakan Praktik Kerja Lapangan, hari kerja dan waktu kerja ditentukan 
oleh PT. Bank Tabungan Negara (Persero) Tbk. Kantor Cabang Pembantu 
Lenteng Agung yaitu Senin sampai dengan Jumat, mulai pukul 07.30 sampai 
dengan pukul 17.00 WIB.  
Adapun perincian dalam tiap tahapan kegiatan tersebut adalah sebagai 
berikut :  
1. Tahap Persiapan  
Pada tahap ini praktikan mencari informasi mengenai tempat 
instansi/perusahaan yang sesuai dan dapat menerima PKL selama bulan Juni 
sampai dengan Juli. Setelah menemukan perusahaan yang sesuai praktikan, 




pengantar dari bagian akademik Fakultas Ekonomi untuk diberikan pada pihak 
Biro Administrasi Akademik dan Kemahasiswaan (BAAK) Universitas Negeri 
Jakarta. Setelah mendapatkan persetujuan dari bagian akademik Fakultas 
Ekonomi dan BAAK UNJ, praktikan mendapatkan surat pengantar Paktik 
Kerja Lapangan (PKL), lalu memberikan surat tersebut kepada pihak PT. Bank 
Tabungan Negera Persero (Tbk) Kantor Cabang Depok. Pengajuan tersebut 
dilakukan pada bulan Juni 2016, surat pengatar tersebut diberikan pada bagian 
General Branch Administration PT. Bank Tabungan Negara (Persero) Tbk. 
Kantor Cabang Depok yang kemudian langsung mendapatkan persetujuan.  
2. Tahap Pelaksanaan  
Praktikan melaksanakan kegiatan Praktik Kerja Lapangan selama 1 (satu) 
bulan, terhitung sejak tanggal 20 Juni 2016 sampai dengan 29 Juli 2016. Waktu 
kerja mengikuti aturan yang telah ditetapkan oleh PT. Bank Tabungan Negara 
(Persero) Tbk. Kantor Cabang Pembantu Lenteng Agung, yaitu setiap hari 
Senin sampai dengan Jum’at mulai pukul 07.30 sampai dengan pukul17.00 
WIB. 
3. Tahap Pelaporan  
Penulisan laporan Praktik Kerja Lapangan (PKL) dilakukan selama bulan 
September sampai Oktober 2016. Penulisan dimulai dengan mencari datadata 
yang dibutuhkan dalam pelaporan PKL. Kemudian data-data tersebut diolah 




TINJAUAN UMUM TEMPAT PKL 
1. Sejarah Perusahaan 
Tabel 2.1 Sejarah Bank Tabungan Negara Persero (Tbk) 
 Tahun Keterangan 
1. 1897 BTN berdiri dengan nama "Postpaarbank" pada masa pemerintah 
Belanda 
2. 1950 Perubahan nama menjadi "Bank Tabungan Pos" oleh Pemerintah RI 
3. 1963 Berganti nama menjadi Bank Tabungan Negara 
4. 1974 Ditunjuk pemerintah sebagai satu-satunya institusi yang menyalurkan 
KPR bagi golongan masyarakat menengah kebawah 
5. 1989 Memulai operasi sebagai bank komersial dan menerbitkan obligasi 
pertama 
6. 1994 Memperoleh izin untuk beroperasi sebagai Bank Devisa 
7. 2002 Ditunjuk sebagai bank komersial yang fokus pada pembiayaan rumah 
komersial 
8. 2009 Sekuritisasi KPR melalui Kontrak Investasi Kolektif Efek Beragun 
Aset (KIK EBA) pertama di Indonesia 
9. 2009 Bank BTN melakukan Penawaran Umum Saham Perdana (IPO) 
dan listing di Bursa Efek Indonesia 






Adapun visi dari Bank BTN adalah “Menjadi Bank yang terdepan dalam 
pembiayaan perumahan” 
2. Misi 
Adapun misi dari Bank BTN yaitu sebagai berikut : 
a) Memberikan pelayanan unggul dalam pembiayaan perumahan dan 
industri terkait pembiayaan konsumsi dan usaha kecil menengah. 
b) Meningkatkan keunggulan kompetitif melalui inovasi 
pengembangan produk,jasa dan jaringan strategis berbasis teknologi 
terkini. 
c) Menyiapkan dan mengembangkan Human Capital yang 
berkualitas,profesional dan memiliki integritas tinggi. 
d) Melaksanakan manajemen perbankan yang sesuai dengan prisip 
kehati-hatian dan Good Corporate Governance untuk meningkatkan 
Shareholder Value. 
e) Mempedulikan kepentingan masyarakat dan lingkungannya. 
 
 









Gambar II.1 Struktur Organisasi Bank BTN Kantor Cabang 
Deskripsi kerja dari para pegawai PT. Bank Tabungan Negara 
(Persero) Tbk. Kantor Cabang Pembantu Lenteng Agung  :  
1. Sub Branch Head 
a. Membuat usulan rencana kerja serta anggaran bidang kerjanya 
sesuai ketentuan yang berlaku dan potensi bisnis dalarn ruang 
lingkup pekerjaannya.  
b. Melakukan koordinasi pencapaian target kredit, dana dan jasa 
termasuk evaluasi secara periodik. 
c. Menggunakan dan mengelola anggaran promosi dalam rangka 
pencapaian target kredit, dana dan jasa. 
d. Pembuatan laporan hasil pencapaian target kredit, dana dan jasa. 
e. Memberikan Quality Service Level (QPL) kepada Nasabah Prima 
dana dan kredit. 
f. Melakukan koordinasi pelaksanaan proses bisnis kredit consumer 
di Kantor Cabang sesuai ketentuan yang berlaku. 








g. Membina hubungan baik dengan pihak internal dan eksternal yang 
terkait dengan operasional dan bisnis bank. 
h. Mencari dan memberikan masukan serta informasi yang 
mendukung aktivitas pekerjaannya. 
i. Membuat usulan kebutuhan sarana dan prasarana dalam rangka 
mendukung aktivitas di bidang kerjanya sesuai dengan ketentuan 
yang berlaku.  
j. Melakukan proses administrasi dan pelaporan yang tertib dilingkup 
kerjanya sesuai ketentuan yang berlaku.  
k. Menciptakan iklim kerja yang kondusif. 
l. Menerapkan pelaksanaan GCG di unit kerjanya. 
m. Membina hubungan baik dengan pihak internal dan eksternal yang 
terkait dengan operasional dan bisnis bank. 
n. Membina hubungan baik dengan pihak internal dan eksternal yang 
terkait dengan operasional dan bisnis bank. 
2. Teller  
a. Melayani penarik,penyetoran dan transfer uang dari nasabah. 
b. Menerima cek dan uang tunai untuk deposito lalu memverifikasi 
jumlah sesuai atau tidak. 
c. Memasukan transaksi nasabah kedalam komputer untuk mencatat 
transaksi dan mengeluarkan tanda terima atas transaksi. 
d. Membantu dan melayani nasabah terkait transaksi keuangan. 




3. Customer Service 
a. Memberikan informasi mengenai produk bank kepada nasabah. 
b. Melayani pembukuan dan penutupan rekening nasabah. 
c. Melayani segala bentuk komplain nasabah. 
d. Memberikan solusi yang tepat kepada nasabah mengenai 
permasalahan yang berkaitan dengan buku tabungan atau kartu 
atm. 
4. Loan Service 
a. Menerima pendaftaran permohonan kredit. 
b. Menganalisis dan mengevaluasi permohonan kredit. 
c. Mengawasi sisa kredit nasabah (portofolio kredit). 
 
C. Kegiatan Umum Perusahaan 
PT. Bank Tabungan Negara (Persero) merupakan perusahaan yang  
bergerak dalam lingkup penghimpunan dana dari masyarakat melalui 
tabungan,  memberikan pelayanan Kredit Kepemilikan Rumah (KPR) baik 
dengan atau tanpa subsidi,serta PT. Bank Tabungan Negara (Persero) 
memberikan jasa dan layanan perbankan lainnya. Produk-produk yang 
dimiliki oleh PT. Bank Tabungan Negara (Persero) antara lain : 
1. Produk Dana  
Jenis-jenis produk dana yang dimiliki oleh PT. Bank Tabungan Negara 






Rekening giro adalah penyimpanan uang di bank oleh suatu 
perusahaan, badan hukum maupun perorangan. Pemegang rekening 
giro ini dapat menarik simpanannya dengan menggunakan cek atau 
bilyet giro. 
b. Tabungan BTN Batara 
Tabungan yang dibuat oleh Bank BTN dengan berbagai 
kemudahan dalam bertransaksi untuk menunjang aktivitas 
keuangan. Memberikan berbagai manfaat seperti fasilitas joint 
account untuk rekening bersama keluarga 
c. Tabungan BTN Prima 
Tabungan Investasi dengan berbagai keuntungan yang 
mengantarkan nasabah pada kehidupan lebih baik dengan 
keuntungan diantaranya, memperoleh bonus bunga 1.5% p.a dari 
saldo, apabila tidak ada penarikan selama 2 (dua) bulan. 
d. Tabungan BTN Payroll 
Tabungan Batara yang khusus digunakan untuk nasabah yang 
memakai fasilitas Payroll Bank BTN ini ditunjukan bagi nasabah 
yang mempunyai kebutuhan fasilitas auto transfer untuk transfer 
dana secara rutin ke rekening lain di Bank BTN atau bank lain. 






e. Tabungan BTN Junior 
Tabungan ini untuk Edukasi Menabung bagi Anak-anak usia s.d. 
12 tahun. Bebas biaya administrasi bulanan dan penyetoran dapat 
dilakukan di 2,921 Kantor Pos on Line (KLKK) yang tersebar di 
seluruh wilayah Indonesia. 
f. Tabungan BTN Juara 
Tabungan untuk edukasi dan sesuai dengan kebutuhan generasi 
muda usia 12 s.d. 23 tahun. Penyetoran tunai dapat menggunakan  
Cash Deposit Machine (mesin setor tunai) di beberapa kantor 
cabang Bank BTN. 
g. Tabungan BTN  
Tabungan Bank BTN yang diselenggarakan berkerjasama dengan 
PT. Pos Indonesia (Persero) melalui loket kantor Pos yang telah 
ditentukan. Bunga yang di dapat kompetitif dan ditung berdasarkan 
saldo harian. 
h. TabunganKU  
Tabungan perorangan dengan persyaratan mudah dan ringan untuk 
menumbuhkan budaya menabung serta meningkatkan 
kesejahteraan masyarakat dengan manfaat bebas biaya penggantian 
Butab Hilang/Rusak. 
i. Tabungan BTN Haji – Reguler 
Tabungan ini merupakan tabungan yang diperuntukkan kepada 




program penyelenggaraan haji reguler. Manfaat yang di dapat yaitu 
apabila saldo mencapai RP. 25 juta atau sesuai ketentuan 
Departemen Agama, akan mendapatkan nomor porsi (nomor urut 
kepastian keberangkatan haji sesuai dengan kuota). 
j. Tabungan BTN Haji-Plus 
Tabungan ini merupakan tabungan yang khusus diperuntukkan 
kepada calon jemaah haji yang akan menjalankan ibadah haji 
dengan program penyelenggaraan Haji Khusus yang 
diselengarakan oleh Kantor Kementriaan Agama.  
k. Tabungan BTN Batara Pensiunan 
Tabungan yang diperuntukkan bagi para pensiunan sebagai sarana 
penerimaan pensiun setiap bulan yang dibayarkan oleh PT. Taspen 
(Persero). Dapat mengajukan fasilitas Kredit Ringan BTN Pensiun 
dengan suku bunga bersaing, persyaratan ringan dan kecepatan 
pelayanan. 
l. Tabungan Simpanan Pelajar 
Tabungan untuk siswa yang diterbitkan secara nasional oleh bank-
bank di Indonesia, dengan persyaratan mudah dan sederhana serta 
fitur yang menarik, dalam rangka edukasi dan inklusi keuangan 
untuk mendorong budaya menabung sejak dini. 
m. Tabungan BTN Perumahan 
Tabungan BTN Perumahan merupakan produk Tabungan dalam 




menabung dengan tujuan membeli rumah, khususnya rumah 
pertama. 
n. Deposito BTN 
Deposito BTN dirancang untuk menyimpan dana investasi yang 
penarikannya hanya dapat dilakukan pada waktu tertentu menurut 
perjanjian antara nasabah dengan bank dalam mata uang rupiah. 
o. Deposito BTN Valas 
Deposito BTN Valas merupakan simpanan berjangka dalam mata 
uang USD dirancang untuk menyimpan dana investasi yang 
penarikannya hanya dapat dilakukan pada waktu tertentu menurut 
perjanjian antara nasabah dengan bank 
 
2. Produk Kredit 
Jenis-jenis produk kredit yang dimiliki oleh PT. Bank Tabungan 
Negara (Persero) adalah sebagai berikut: 
a. KPR BTN Subsidi 
Kredit kepemilikan rumah program kerjasama dengan kementerian 
Pekerjaan Umum dan Perumahan Rakyat dengan suku bunga 
rendah dan cicilan ringan dan tetap sepanjang jangka waktu kredit, 







b. KPR BTN Platinum 
Kredit kepemilikan rumah dari Bank BTN untuk keperluan 
pembelian rumah dari developer ataupun non developer, baik 
untuk pembelian rumah baru atau second, pembelian rumah belum 
jadi (indent) maupun take over kredit dari bank lain. 
 
c. KPA BTN 
Kredit kepemilikan apartemen dari Bank BTN untuk keperluan 
pembelian apartemen, baik untuk pembelian rumah baru atau 
second, pembelian rumah belum jadi (indent) maupun take over 
kredit dari bank lain. 
 
d. Kredit Agunan Rumah 
Fasilitas kredit dari Bank BTN yang dapat digunakan untuk 
berbagai kebutuhan konsumtif dengan menjaminkan rumah 
tinggal/apartemen/ruko/rukan milik Anda. 
 
e. Kring BTN 
Kredit dengan cicilan ringan untuk karyawan perusahan/instansi 







f. Kredit Ruko BTN 
Kredit kepemilikan ruko/rukan/kios yang dapat dihuni atau 
dijadikan sebagai tempat usaha. 
 
g. Kredit Bangunan Rumah 
Fasilitas kredit bagi Anda yang ingin membangun rumah diatas 
tanah milik sendiri. 
 
h. Kredit Swadana BTN 
Fasilitas kredit yang diberikan kepada nasabah dengan jaminan 
berupa tabungan maupun deposito yang disimpan di Bank BTN. 
 
i. PRR-KB BTN Jamsostek 
Pinjaman yang diberikan PT. Jamsostek (Persero) melalui Bank 
BTN kepada anggotanya yang memenuhi syarat PRR-KB, untuk 
tujuan pengembangan/perbaikan rumah, dimana pinjaman ini 
diajukan, disetujui, diberikan bersamaan dan beragunan secara 
paripasu dengan KAR (Kredit Agunan Rumah) 
 
j. TBUM BAPERTARUM 
Bank BTN bersama Bapertarum-PNS memberikan fasilitas 
kemudahan kepada PNS Golongan I, II, III, dan IV yang 




Tabungan Perumahan (BTP) atau Tambahan Uang Muka 
Perumahan (TBUM). 
 
k. TBM BAPERTARUM 
Tambahan Sebagian Biaya Membangun (TBM BAPERTARUM) 
Bantuan Dana Taperum-PNS yang diberikan kepada PNS yang 
memenuhi syarat dan ketentuan, untuk membantu sebagian biaya 
membangun rumah di atas tanah milik sendiri dengan fasilitas 
Kredit Membangun Rumah (KBR) melalui Bank BTN, di daerah 
lokasi tempat PNS bekerja, sebagaimana yang dimaksud dalam 
Keputusan Menteri Negara Perumahan rakyat selaku Ketuan 
Harian Bapertarum-PNS No.01/KPTS/1995 tentang Perubahan 
Bantuan Pemilikan Rumah bagi Pegawai Negeri Sipil. 
 
3. Produk Jasa dan Layanan 
Jenis-jenis produk jasa dan layanan yang dimiliki oleh PT. Bank 
Tabungan Negara (Persero) adalah sebagai berikut: 
a. Bank Garasi 
Pernyataan yang dikeluarkan oleh bank atas permintaan nasabah 
untuk menjamin resiko tertentu yang timbul apabila nasabah tidak 






b. BTN Payroll 
Merupakan layanan Bank BTN bagi Pengguna Jasa (Perusahaan, 
Perorangan, Lembaga) dalam mengelola pembayaran gaji, THR 
dan Bonus serta kebutuhan finansial lainnya yang bersifat rutin 
bagi karyawan pengguna jasa. 
c. Inkaso 
Jasa penagihan warkat/ cek dalam mata uang asing. Melalui 
layanan ini, nasabah dapat memanfaatkan jasa BTN untuk 
menagihkan pencairan / penguangan warkat / cek luar negeri. 
d. Kartu ATM BTN 
Kartu ATM BTN merupakan fasilitas layanan kartu bagi nasabah 
Tabungan dan Giro di Bank BTN yang memberikan kemudahan 
bagi nasabah dalam memenuhi berbagai macam kebutuhan 
transaksi melalui mesin ATM seperti tarik tunai, pembayaran 
tagihan, dan sebagainya. 
e. Kirim Uang 
Fasilitas jasa pelayanan Bank BTN untuk pengiriman uang dalam 
bentuk rupiah maupun mata uang asing yang ditunjukan kepada 
pihak lain di suatu tempat (dalam/luar negeri). 
f. Money Changer 
Adalah pelayanan yang diberikan kepada masyarakat yang ingin 
menjual atau membeli mata uang asing tertentu, yang mempunyai 




g. Payment Point 
Merupakan fasilitas layanan bagi nasabah untuk memudahkan 
dalam membayar dalam berbagai tagihan rutin seperti pembayaran 
Telkom, GSM Pascabayar, Pajak, dan sebagainya. 
h. Safe Deposit Box 
Sarana penyimpanan barang/surat-surat berharga yang aman dan 
terjaga dari resiko kebakaran, kejahatan dan bencana alam. 
i. SKBDN 
Surat Kredit Berdokumen Dalam Negeri (SKBDN) atau sering 
disebut dengan LC lokal adalah janji tertulis dan tidak dapat 
dibatalkan (irrevocable) yang diterbitkan oleh Bank Pembuka 
(Issuing Bank) atas instruksi dari Pemohon (Applicant) untuk 
membayar sejumlah uang kepada Penerima (Beneficiary) 
sepanjang syarat dan kondisi yang tercantum di dalam SKBDN 
terpenuhi. 
j. SPP Online BTN 
SPP Online merupakan layanan Bank BTN bagi Perguruan 
Tinggi/Sekolah dalam menyediakan delivery channel menerima 







PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN 
A. Bidang Kerja 
       Selama satu bulan praktikan bekerja di PT. Bank Tabungan Negara 
Persero (Tbk) Kantor Cabang Pembantu Lenteng Agung, praktikan 
ditempatkan di posisi Loan Service, yaitu bidang yang mengurusi 
mengenai peminjaman di PT. Bank Tabungan Negara Persero (Tbk) 
Kantor Cabang Pembantu Lenteng Agung.  Loan Service bertugas 
menangani operasional bank terutama pemberian kredit. Loan Service 
memegang peranan yang sangat penting. Dalam dunia perbankan tugas 
utama Loan Service adalah memberikan pelayanan dan membina 
hubungan genan masyarakat. Loan Service bank dalam melayani para 
nasabah selalu berusaha menarik nasabah dengan berbagai cara . Loan 
Service  merupakan tulang punggung kegiatan operasional dalam dunia 
perbankan terutama pada bagian kredit. 
       Di posisi Loan Service, praktikan mendapatkan jobdesk menangani 
proses administrasi KPR (Kredit Pemilikan Rumah) BTN Subsidi. KPR 
BTN Subsidi adalah kredit pemilikan rumah program kerjasama dengan 
Kementerian Pekerjaan Umum dan Perumahan Rakyat dengan suku bunga 
rendah dan cicilan ringan dan tetap sepanjang jangka waktu kredit, terdiri 






Keunggulan dari produk KPR BTN Subsidi ini adalah : 
1. Suku bunga 5% fixed sepanjang jangka waktu kredit. 
2. Proses cepat dan mudah. 
3. Uang muka mulai 1%. 
4. Jangka waktu maksimal 1 s.d. 20 tahun. 
5. Perlindungan asuransi jiwa dan asuransi kebakaran. 
6. Memiliki jaringan kerjasama yang luas dengan developer di seluruh 
wilayah Indonesia.  
Persyaratan yang harus dipenuhi pemohon adalah :  
1. WNI dan berdomisili di Indonesia 
2. Telah berusia 21 tahun atau telah menikah 
3. Pemohon maupun pasangan (suami/istri) belum memiliki rumah dan 
belum pernah menerima subsidi pemerintah untuk pemilikan rumah 
4. Gaji / penghasilan pokok tidak melebihi : 
a. Rp. 4 juta untuk Rumah Sejahtera Tapak 
b. Rp. 7 juta untuk Rumah Sejahtera Susun 
5. Atau maksimal gaji/penghasilan pokok sesuai ketentuan pemerintah 
6. Memiliki masa kerja atau usaha minimal 1 tahun 
7. Memiliki NPWP dan SPT Tahunan PPh orang pribadi sesuai 
perundang-undangan yang berlaku 





Biaya-biaya yang dikenakann kepada pemohon : 
1. Biaya Provisi sebesar 0,5% 
2. Biaya Administrasi Rp.250.000,- 
3. Biaya Notaris 
Tabel III.1 Kelengkapan Dokumen Yang Dibutuhkan Dalam Pengajuan 
KPR Subsidi 
No Dokumen Pegawai Wiraswasta 
1. Form Aplikasi Kredit dilengkapi dengan Pasfoto terbaru 
Pemohon dan Pasangan 
      √         √ 
2. Fotocopy KTP Pemohon dan Pasangan, Fotocopy Kartu 
Keluarga, Fotocopy Surat Nikah/Cerai 
       √         √ 
3. Slip Gaji Terakhir/Surat Keterangan Penghasilan, 
Fotocopy SK Pengangkatan Pegawai Tetap/Surat 
Keterangan Kerja 
       √   
4. SIUP, TDP & Surat Keterangan Domisili serta Laporan 
Keuangan 3 bulan terakhir 
          √ 
5. Fotocopy NPWP         √          √ 
6. Fotocopy Rekening Koran/Tabungan 3 bulan terakhir          √           √ 
7. Surat Pernyataan belum memiliki rumah  dari pemohon 
dan pasangan 
          √           √ 
8. Surat Pernyataan belum pernah menerima subsidi rumah 
dari pemerintah yang dibuat pemohon dan pasangan 






Ketentuan Penghunian : 
1. Penggunaan sebagai tempat tinggalatau hunian oleh pemilik 
2. Jika Pemilik meninggalkan rumah/hunian secara terus menerus 
selama 1 (satu) tahun tanpa memenuhi kewajiban 
berdasarkan perjanjian, Pemerintah berwenang mengambil alih 
kepemilikan rumah tersebut.  
Ketentuan sewa /dialihkan kepemilikannya dalam hal: 
1. Pewarisan 
2. Telah dihuni lebih dari 5 (lima) tahun untuk Rumah Sejahtera Tapak 
3. Telah dihuni lebih dari 20 (dua puluh) tahun untuk Satuan Rumah 
Sejahtera Susun. 
4. Pindah tempat tinggal akibat peningkatan sosial ekonomi; atau 
5. Untuk kepentingan Bank Pelaksana dalam rangka penyelesaian kredit 
atau pembiayaan bermasalah 
       Hak, Kewajiban, dan Larangan nasabah dalam pengajuan serta 
kepemilikan KPR BTN Subsidi ini adalah : 
Hak Debitur: 
1. Menerima kemudahan perolehan rumah melalui Fasilitas KPR Subsidi 
dari Pusat Pengelolaan Dana Pembiayaan Perumahan Kementerian 
Pekerjaan Umum & Perumahan Rakyat apabila memenuhi kriteria 




2. Bebas Pengenaan Pajak Pertambahan Nilai (PPN) sesuai dengan 
Ketentuan Peraturan Menteri Keuangan yang berlaku. 
3. Rumah sejahtera yang dibiayai oleh KPR Subsidi dalam kondisi siap 
huni sesuai dengan ketentuan KPR Subsidi yang berlaku. 
Kewajiban Debitur: 
1. Membayar angsuran KPR Subsidi secara tertib dan tepat waktu hingga 
jangka waktu kredit selesai/lunas; 
2. Menggunakan sendiri dan menghuni Rumah Sejahtera Tapak atau 
Satuan Rumah Sejahtera Susun sebagai tempat tinggal dalam jangka 
waktu paling lambat 1 (satu) tahun setelah serah terima rumah 
3. Memelihara Rumah Sejahtera dengan baik; 
4. Mengembalikan bantuan FLPP kepada Pusat Pengelola Dana Dan 
Pembiayaan Perumahan (PPDPP) Kementerian Pekerjaan Umum & 
Perumahan Rakyat apabila melakukan pelanggaran terhadap ketentuan 
KPR Sejahtera. 
5. Tidak akan menyewakan dan/atau mengalihkan kepemilikan Rumah 
Sejahtera Tapak atau Satuan Rumah Sejahtera Susun dengan bentuk 
perbuatan hukum apapun, kecuali: 
Larangan: 
1. Membayar angsuran melewati batas waktu yang ditentukan. 
2. Memberikan keterangan, pernyataan, dokumen yang tidak benar 




3. Menelantarkan rumah yang telah dibeli dengan KPR Sejahtera FLPP 
atau tidak menghuni rumah tersebut selama 1 (satu) tahun berturut-
turut setelah rumah diserahkan kepada debitur oleh 
pengembang/developer. 
4. Menyewakan dan/atau mengalihkan kepemilikan rumah kepada pihak 
lain. 
B. Pelaksanaan Kerja 
       Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL) di PT. Bank 
Tabungan Negara (Persero) Tbk. Kantor Cabang Pembantu Lenteng 
Agung selama 1 (satu) bulan, yang terhitung sejak tanggal 20 Juni 2016 
sampai dengan 30 Juli 2016, dengan hari kerja Senin sampai dengan Jumat 
yang dimulai pada pukul 07.30 sampai dengan pukul 17.00 WIB. 
       Praktikan ditempatkan dibagian Loan Service, yang kemudian 
dibimbing oleh Kepala Cabang di Bank BTN KCP Lenteng Agung, yaitu : 
Nama   :  Ahmad Arifin Hidayat  
Jabatan  : Kepala Kantor Cabang Pembantu Bank BTN KCP 
Lenteng Agung 
       Di hari pertama kerja, praktikan diperkenalkan serta dijelaskan 
mengenai beberapa unit kerja yang ada di PT. Bank Tabungan Negara 
(Persero) Tbk. Kantor Cabang Pembantu Lenteng Agung. Setelah itu, 
dilakukan pembagian posisi atau penempatan untuk bekerja. Setelah 
penempatan, praktikan di perkenalkan kepada bidang kerja di Loan 




akan dilakukan setiap harinya. Setelah penjelasan tersebut, praktikan 
kemudian diberi beberapa pekerjaan yang akan dilakukan setiap harinya 
selama satu bulan kedepan yaitu : 
1. Proses Administrasi Pemberkasan Permohonan Pengajuan 
Kredit Pemilikan Rumah (KPR) BTN Subsidi 
       Proses administrasi ini adalah melakukan review atas dokumen-
dokumen pengajuan rumah yang sudah masuk ke BTN KCP Lenteng 
Agung.  
       Apabila dokumen-dokumen diatas sudah terlampir semua dalam 
form pengajuan, maka akan bisa lanjut ke tahap berikutnya. Jika, 
masih ada kelengkapan dokumen yang kurang maka pihak bank 
memberi tahu kepada nasabah serta meminta nasabah untuk 
mengirimkan kemabil dokumen yang kurang. Dalam tahap ini Bank 
BTN juga memeriksa rekam jejak nasabah melalui BI Checking.  
1. Tahap Pemberian Kredit  
       Loan Service memiliki peran yang penting dalam proses 
pemberian kredit. Proses tersebut dapat dibagi menjadi beberapa 
tahapan. Adapun tahapan tersebut antara lain :  
a) Tahap Pengenalan Produk  
Pada tahap ini, Loan Service mengenalkan produk-produk kredit 
yang dimiliki oleh bank kepada calon debitur agar calon debitur 




kekurangan maupun kelebihan dari produk kredit yang 
ditawarkan. 
  
b) Syarat-syarat pengajuan kredit  
       Setelah Loan Service mengenalkan produk kredit kepada 
calon nasabah, selanjutnya adalah memberikan informasi 
mengenai syarat-syarat dalam 53 mengajukan kredit yang telah 
dipilih oleh calon debitur. Baik untuk KPR bersubsidi maupun 
kredit yang lain hampir keseluruhan syaratsyaratnya sama, hanya 
ada beberapa poin yang berbeda.  
    
c) Tahap wawancara  
Setelah syarat-syarat pengajuan terpenuhi, maka tahap 
selanjutnya adalah tahap wawancara. Pada tahap ini Loan Service 
berkewajiban mewawancarai calon debitur berkaitan dengan 
kriteria yang dimiliki. Hal yang dinilai dalam tahap wawancara 
ini antara lain menilai nasabah berdasarkan prinsip 7C dan 7P. 54  
 
d) Realisasi kredit  
Realisasi kredit dilakukan setelah calon debitur mendapatkan 
peretujuan dari pihak bank baik dari Loan Service maupun dari 




menandatangani berkas-berkas yang diketahui oleh pejabat 
notaris untuk melegalkan berkas-berkas tersebut.  
 
e) Tahap pengarsipan data  
Pada tahap ini Loan Service bertugas menyimpan dan memelihara 
data nasabah agar data tersebut tidak hilang maupun rusak. Dalam 
menyimpan data, Loan Service berkewajiban mengurutkan data 
agar mudah dalam pencarian jika sewaktu-waktu dibutuhkan. 
 
 





       Dari gambar tersebut dapat dijelaskan mengenai alur 
pemberian Kredit Pemilikan Rumah Bersubsidi yaitu Calon 
Debitur membawa syarat-syarat permohonan kredit, setelah 
syarat-syarat terpenuhi Loan Service melakukan wawancara 
terhadap calon debitur. Setelah melakukan wawancara kemudian 
Loan Service melakukan BI Checking berkenaan dengan 
pinjaman calon nasabah di bank lain. Apabila calon debitur 
memiliki pinjaman di rekening bank lain yang cukup banyak dan 
kemungkinan besar pendapatan calon debitur tidak mencukupi 
untuk melakukan pinjaman maka Loan Service berhak 
memutuskan untuk tidak memberikan kredit kepada calon debitur 
dengan memberikan surat penolakan kepada calon debitur. Jika 
calon debitur tidak memiliki pinjaman dan pendapatan mencukupi 
untuk melakukan angsuran maka selanjutnya Loan Service 
membuat Daftar Usulan Pemohon (DUP). DUP langsung bisa 
dibuat untuk calon nasabah berpenghasilan tetap seperti Pegawai 
Negeri. Untuk nasabah yang tidak berpenghasilan tetap seperti 
pedagang maka pihak bank akan Melakukan On The Spot (OTS 
1)/tinjauan langsung ke tempat calon debitur, hal ini untuk 
mencegah terjadinya kredit macet dikemudian hari. Setelah 
pembuatan DUP langkah selanjutnya adalah menyerahkan berkas 
ke Komisi Pemutus Kredit (KPK). Dalam tahap ini barulah 




calon nasabah yang tidak memenuhi kriteria maka dapat 
dilakukan penolakan pemberian kredit dengan membuat surat 
penolakan yang dikirimkan kepada calon debitur. Apabila calon 
debitur memenuhi spesifikasi maka selanjutnya adalah pembuatan 
Surat Penegasan Persetujuan Penyediaan Kredit (SP3K), bagi 
yang telah mendapat 57 persetujuan SP3K maka calon nasabah 
menunggu rumah yang ingin dibeli/dibuat dengan jangka waktu 
1-6 bulan. Rumah tersebut adalah jaminan untuk pihak bank 
kemudian dilakukan taksasi berkaitan dengan jumlah pinjaman 
yang layak diberikan kepada debitur. Setelah melakukan taksasi 
selanjutnya pihak bank memberikan realisasi kredit kepada 
debitur sesuai dengan kesepakatan awal dengan melakukan 
penandatanganan perjanjian dihadapan notaris. Setelah realisasi 
selesai maka tugas Loan Service selanjutnya adalah melakukan 
pengarsipan dengan mengurutkan data dengan baik untuk 
memudahkan pengambilan data jika sewaktu-waktu dibutuhkan 
 
2. Pemberian Review Atas BI Checking 
       BI Checking adalah laporan yang dikeluarkan oleh Bank 
Indonesia yang berisi riwayat kredit/pinjaman seorang nasabah kepada 
bank atau lembaga keuangan non bank. Riwayat kredit yang bagus 
atau buruk seorang nasabah terdata dalam data BI-checking pada 




diakses oleh seluruh bank maupun lembaga keuangan non bank yang 
menjadi anggota SID di seluruh Indonesia. Dalam BI Checking 
termasuk juga masalah kelancaran pembayaran pinjaman atau sering 
disebut kolektibilitas.  
       Kolektibilitas yaitu gambaran kondisi pembayaran pokok dan 
bunga pinjaman serta tingkat kemungkinan diterimanya kembali 
pinjaman yang telah diberikan. Kolektibilitas kredit berarti 
menggolongkan kredit berdasarkan kelancaran atau ketidaklancaran 
pengembalian kredit baik pokok maupun pinjamannya. 
 
Kolektibilitas kredit terdiri dari lima macam, yaitu   
1. Kredit lancar 
Kredit lancar yaitu kredit yang perjalanannya lancar atau 
memuaskan, artinya segala kewajiban (bunga atau angsuran 
utang pokok diselesaikan oleh nasabah secara baik). 
 
2.  Kredit dalam perhatian khusus (DPK) 
Kredit dalam perhatian khusus yaitu kredit yang selama 1-2 
bulan mutasinya mulai tidak lancar, debitur mulai menunggak. 
 
3. Kredit tidak lancar 
Kredit tidak lancar yaitu kredit yang selama 3 atau 6 bulan 




pokoknya tidak baik. Usaha-usaha approach telah dilakukan 
tapi hasilnya tetap kurang baik. 
 
4.  Kredit diragukan 
Kredit diragukan yaitu kredit yang telah tidak lancar dan telah 
pada jatuh temponya belum dapat juga diselesaikan oleh 
debitur yang bersangkutan. 
 
5. Kredit macet 
Kredit macet sebagai kelanjutan dari usaha penyelesaian atau 
pengaktivan kembali kredit yang tidak lancar dan usaha itu 
tidak berhasil, barulah kredit tersebut dikategorikan kedalam 
kredit macet. 
Secara umum lembaga keuangan memperlakukan 
kolektibilitas sebagai berikut : 
 Kolektibilitas 1  
     Pengajuan kredit akan diproses dan kemungkinan besar 
disetujui. 
 Kolektibilitas 2  
       Pengajuan kredit bisa diproses, namun bisa juga 
ditolak. Apabila tetap diproses, maka lembaga keuangan 




tertentu yang bisa dimaklumi atau karena kondisi usaha 
calon nasabah yang sudah mulai bermasalah. 
 Kolektibilitas 3 – 5 
       Pengajuan kredit dengan kolektibilitas 3-5 umumnya 
langsung ditolak. 
 
C. Kendala Yang Dihadapi 
       Dalam melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL) di PT. Bank 
Tabungan Negara Persero (Tbk) Kantor Cabang Pembantu Lenteng Agung 
dari setiap kegiatan atau pekerjaan yang diberikan kepada praktikan ada 
beberapa kendala yang dihadapi oleh prakitkan, yaitu : 
1. Masih banyaknya dokumen pengajuan yang belum lengkap, membuat 
proses pengajuan Kredit Pemilikan Rumah (KPR) Subsidi terhambat. 
Praktikan harus memberi tahu kepada nasabah untuk mengirimkan 
kembali dokumen yang masih belum lengkap sehingga proses 
pengajuan Kredit Pemilikan Rumah (KPR) Subsidi bisa dilanjutkan. 
2. Terbatasnya prasarana yang dimiliki oleh PT. Bank Tabungan Negera 
(Persero) Tbk. Kantor Cabang Pembantu Lenteng Agung seperti,  luas 
ruangan yang kurang memadai membuat dokumen tersusun dengan 
menggunakan tempat seadanya. Hal ini bisa membuat praktikan 
kesulitan jika sewaktu-waktu ingin mencari form nasabah.  
3. Terbatanya sarana yang dimiliki oleh PT. Bank Tabungan Negera 




printer membuat proses pencetakan BI Checking nasabah menjadi 
terhambat karena harus bergantian dengan karyawan lain jika ingin 
melakukan pencetakan. 
4. Terbatasnya jumlah karyawan yang terdapat di BTN Kantor Cabang 
Pembantu Lenteng Agung, sehingga satu karyawan menangani banyak 
jobdesk.  
D. Cara Mengatasi Kendala 
       Setiap kendala yang dihadapi praktikan selama melaksanakan Praktik 
Kerja Lapangan (PKL) di BTN Kantor Cabang Pembantu Lenteng Agung, 
maka praktikan harus melakukan beberapa cara dalam meminimalisir 
kendala yang dihadapi, yaitu : 
1. Praktikan harus segera menghubungin nasabah untuk mengirimkan 
dokumen yang belum lengkap agar proses pengajuan Kredit Pemilikan 
Rumah (KPR) Subsidi bisa segera diproses. 
2. Penempatan arsip data dokumen dari pengajuan KPR Subsidi di suatu 
tempat yang dimana bisa memudahkan dalam mencari data formulir 
nasabah sewaktu-waktu jika dibutuhkan. 
Menurut Undang-undang nomor 43 tahun 2009 tentang Kearsipan, 
penyelenggaraan kearsipan adalah keseluruhan kegiatan meliputi 
kebijakan, pembinaan kearsipan dan pengelolaan arsip dalam suatu 
sistem kearsipan yang didukung oleh sumber daya manusia, prasarana 
dan sarana, serta sumber daya lainnya. Manajemen kearsipan adalah 




pengembangan dan aktivitas manajerial lain yang ditujukan atas 
kegiatan penciptaan, pemeliharaan, penggunaan dan penyusutan arsip 
dengan maksud untuk mencapai dokumentasi yang baik dan sesuai 
dengan kebijakan dan transaksi (kejadian, peristiwa, kegiatan) yang 
riil, dan manajemen operasi organisasi yang efektif dan 
ekonomis/efisien. 
  Sistem penataan arsip menurut ANRI (Arsip Nasional RI) 
 Sistem Alfabetis ( Alphabetical Filing System ) 
Sistem abjad adalah Sistem penyimpanan arsip yang didasarkan 
pada urutan abjad, dan kata tangkap nama, baik itu nama orang 
maupun nama badan/organisasi. Sistem ini banyak dipergunakan 
untuk penataan arsip personal file (perorangan), kartu nama 
pasien di Rumah Sakit, dan kartu-kartu nama klien dari suatu 
kantor pengacara. 
 Sistem Nomor (Numeric Filing System) 
Sistem nomor adalah sistem penyimpanan yang dilakukan 
berdasarkan angka atau kode nomor dari lokasi, nama orang, 
subyek atau identitas lainnya. Sistem ini sering digunakan untuk 
penataan arsip di perusahaan asuransi, kantor polisi untuk 
membuat SIM, kantor pengacara untuk menyimpan berkas kasus, 






 Sistem Subyek 
Sistem Subyek adalah merupakan sistem penyimpanan arsip 
berdasarkan permasalahan (topik) atau pokok masalah. Pemilihan 
kata tangkap yang dipergunakan sebagai subyek haruslah singkat, 
jelas, fleksibel dan mewakili arsipnya. Sistem ini sering 
dipergunakan di kantor-kantor/organisasi yang arsipnya lebih 
mudah disajikan dengan menyebut nama subyek (sesuai pola 
klasifikasi). 
 Sistem Geografi 
Sistem Geografi adalah sistem penyimpanan arsip dinamis aktif 
yang berdasarkan pada nama lokasi koresponden yang disusun 
secara abjad. Seperti menurut negara, provinsi, kabupaten atau 
kota madya bahkan menurut nama jalan. Sistem ini sering 
digunakan oleh perusahaan seperti PAM, Gas, PLN, Kantor Pos, 
Penerbitan, Periklanan dsb. 
 Sistem Kronologis 
Sistem Kronologis adalah sistem penyimpanan arsip yang 
didasarkan pada kurun (tanggal, bulan, dan tahun). Sistem 
berdasarkan kurun waktu ini tidak tepat untuk penyimpan arsip-
arsip korespondensi, karena arsip-arsip yang seharusnya 
diberkaskan menjadi satu kesatuan informasi bisa tersebar sesuai 
dengan kurun waktu. Organisasi yang ruang lingkup kegiatannya 




cocok digunakan untuk penyimpanan arsip yang harus disimpan 
atas dasar jangka waktu tertentu, seperti surat tagihan, resep, 
lembar pesanan dll. 
3. Pemisahan penggunaan printer antara lantai 1 dan lantai 2 sehingga 
mempercepat proses pekerjaan masing-masing karyawan sehingga 
tidak harus bergantian dalam melakukan proses pencetakan dokumen. 
Penggunaan jaringan komputer terpisah tiap lantai untuk 
mengefisienkan setiap pekerjaan yang harus dilakukan setiap bagian 
dari Kantor Cabang Pembantu. 
4. Dibuat standar untuk jumlah karyawan di Kantor Cabang Pembantu 
sehingga untuk pembagian jobdesk tidak terlalu dilaksanakan oleh 
satu orang. Hal ini juga bisa meminimalisir kesalahan yang bisa 
terjadi. 
Standar jumlah karyawan yang baik pada sebuah kantor cabang 
pembantu ialah :  
a. Kepala Kantor Cabang Pembantu (1 orang) 
b. Loan Service (2 orang) 
c. Teller (Min. 2 orang) 
d. Customer Service (Min. 2 orang) 
e. Cleaning Service (1 orang) 






 A. Kesimpulan  
Berdasarkan hasil dari Praktik Kerja Lapangan (PKL) di PT. Bank Tabungan 
Negara (Persero) Tbk. Kantor Cabang Pembantu Lenteng Agung pada bagian 
Loan Service dapat diperoleh kesimpulan sebagai berikut :  
1. Pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan (PKL) yang dilaksanakan di PT. 
Bank Tabungan Negara (Persero) Tbk. Kantor Cabang Pembantu Lenteng 
Agung telah memberikan pengalaman yang nyata kepada praktikan yang 
dapat berguna untuk menghadapi dunia kerja, dan dapat menambah 
wawasan.  
2. Praktikan juga mendapatkan beberapa manfaat dari pelaksanaan PKL ini 
seperti dapat melatih keterampilan, kedisiplinan, serta tanggung jawab 
yang berguna untuk menyiapakan diri agar dapat menjadi sumber daya 
yang berkuualitas.  
3. Praktikan dapat mengetahui secara langsung bagaimana proses pengajuan 
KPR Subsidi. 
4. Praktikan juga mengetahui bagaiman menilai atau memberikan review 
terhadap BI Checking seorang nasabah. 
5. Praktikan mendapatkan pengalaman secara langsung serta dapat 




sesungguhnya, sehingga dapat pula melatih praktikan untuk beradaptasi 
dalam lingkungan kerja.  
B. Saran  
Dari kesimpulan di atas, praktikan mencoba memberikan saran dengan 
harapan saran ini dapat bermanfaat baik bagi pembaca, perusahaan dan khususnya 
bagi praktikan itu sendiri, agar pelsaksanaan Praktik Kerja Lapangan (PKL) 
selanjutnya dapat dilaksanakan lebih baik lagi. Berikut ini adalah saran-saran 
yang dapat praktikan berikan dalam pelaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL) 
yaitu :  
1. Bagi mahasiswa 
a. Mahasiswa perlu mengetahui terlebih dahulu mengenai beberapa 
tahapan sebelum melaksanakan PKL seperti mencari tempatnya, 
memastikan tempat tersebut dapat menerima PKL atau tidak. 
b. Melakukan proses administrasi dengan baik dan lengkap pada saat 
pengajuan PKL  
c. Memastikan bidang yang akan ditempatkan selama pelaksanaan 
PKL apakah sesuai dengan bidang kuliah yang sedang dipelajari 
atau tidak agar tidak menyulitkan mahasiswa pada masa 
pelaksanaan PKL.  
d. Mahasiswa harus memiliki kemampuan komunikasi dan 
beradaptasi yang baik agar memudahkan untuk bersosialisasi 




2. Bagi Universitas  
a. Bagi Universitas harus lebih bisa untuk menjalin hubungan baik 
dengan institusi, lembaga dan perusahaan.  
b. Meningkatkan kualitas pelayanan akademik secara yang maksimal 
agar mahasiswa dapat terbantu khususnya pada tahap persiapan 
PKL.  
3. Bagi perusahaan  
a. Meningkatkan nilai hubungan kerjasama baik antara pihak 
internal perusahaan maupun pihak eksternal. 
b. Meningkatkan kualitas sistem yang digunakan serta 
menggunakan SOP yang jelas agar semua kegiatan perusahaan 
dapat berjalan secara efisien dan efektif. 
c. Meningkatkan kualitas karyawan melalui berbagai pelatihan serta 
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Lampiran I. Log Harian 
Hari, Tanggal Aktivitas Pembimbing 
Senin, 20 Juni 2016  Pengenalan kepada pegawai 
Bank BTN Kantor Cabang 
Pembantu Lenteng Agung 




 Penjelasan dari pembimbing 
mengenai tugas yang akan 
dilakukan di Loan Service. 
Bapak Arifin 
Selasa, 21 Juni 2016  Administrasi Form 
Pengajuan KPR Subsidi. 
Bapak Bara 
 Review Atas BI Checking 
 
Bapak Arifin 
Rabu, 22 Juni 2016  Administrasi Form 
Pengajuan KPR Subsidi. 
Bapak Bara 
 Review Atas BI Checking 
 
Bapak Arifin 
Kamis, 23 Juni 2016  Administrasi Form 
Pengajuan KPR Subsidi. 
Bapak Bara 
 Review Atas BI Checking 
 
Bapak Arifin 
Jumat, 24 Juni 2016  Administrasi Form 
Pengajuan KPR Subsidi. 
Bapak Bara 
 Review Atas BI Checking 
 
Bapak Arifin 
Senin, 27 Juni 2016  Administrasi Form 
Pengajuan KPR Subsidi. 
Bapak Bara 
 Review Atas BI Checking 
 
Bapak Arifin 
Selasa, 28 Juni 2016  Administrasi Form 
Pengajuan KPR Subsidi. 
Bapak Bara 
 Review Atas BI Checking 
 
Bapak Arifin 
Rabu, 29 Juni 2016  Administrasi Form 
Pengajuan KPR Subsidi. 
Bapak Bara 
 Review Atas BI Checking 
 
Bapak Arifin 
Kamis, 30 Juni 2016  Administrasi Form 
Pengajuan KPR Subsidi. 
Bapak Bara 






Jumat, 1 Juli 2016   Administrasi Form 
Pengajuan KPR Subsidi. 
Bapak Bara 
 Review Atas BI Checking 
 
Bapak Arifin 
Senin, 11 Juli 2016  Administrasi Form 
Pengajuan KPR Subsidi. 
Bapak Bara 
 Review Atas BI Checking 
 
Bapak Arifin 
Selasa, 12 Juli 2016  Administrasi Form 
Pengajuan KPR Subsidi. 
Bapak Bara 
 Review Atas BI Checking 
 
Bapak Arifin 
Kamis, 14 Juli 2016  Administrasi Form 
Pengajuan KPR Subsidi. 
Bapak Bara 
 Review Atas BI Checking 
 
Bapak Arifin 
Jumat, 15 Juli 2016  Administrasi Form 
Pengajuan KPR Subsidi. 
Bapak Bara 
 Review Atas BI Checking 
 
Bapak Arifin 
Senin, 18 Juli 2016  Administrasi Form 
Pengajuan KPR Subsidi. 
Bapak Bara 
 Review Atas BI Checking 
 
Bapak Arifin 
Selasa, 19 Juli 2016   Administrasi Form 
Pengajuan KPR Subsidi. 
Bapak Bara 
 Review Atas BI Checking 
 
Bapak Arifin 
Rabu, 20 Juli 2016  Administrasi Form 
Pengajuan KPR Subsidi. 
Bapak Bara 
 Review Atas BI Checking 
 
Bapak Arifin 
Kamis, 21 Juli 2016  Administrasi Form 
Pengajuan KPR Subsidi. 
Bapak Bara 
 Review Atas BI Checking 
 
Bapak Arifin 
Jumat, 22 Juli 2016  Administrasi Form 
Pengajuan KPR Subsidi. 
Bapak Bara 
 Review Atas BI Checking 
 
Bapak Arifin 
Senin, 25 Juli 2016  Administrasi Form 
Pengajuan KPR Subsidi. 
Bapak Bara 










Selasa, 26 Juli 2016  Administrasi Form 
Pengajuan KPR Subsidi. 
Bapak Bara 
 Review Atas BI Checking 
 
Bapak Arifin 
Rabu, 27 Juli 2016  Administrasi Form 
Pengajuan KPR Subsidi. 
Bapak Bara 
 Review Atas BI Checking 
 
Bapak Arifin 
Kamis, 28 Juli 2016  Administrasi Form 
Pengajuan KPR Subsidi. 
Bapak Bara 
  Review Atas BI Checking 
 
Bapak Arifin 
Jum’at, 29 Juli 2016  Administrasi Form 
Pengajuan KPR Subsidi. 
Bapak Bara 











Lampiran 2. Format Penilaian 
FORMAT PENILAIAN 
SEMINAR PRAKTIK KERJA LAPANGAN 
FAKULTAS EKONOMI UNIVERSITAS NEGERI JAKARTA 
Nama   : Agung Kurniawan 
No. Reg  : 8105145117 
Konsentrasi  : Pendidikan Akuntansi 2014 
NO. Kriteria Penilaiam Interval Skor Skor 
A. Penilaian Laporan PKL   
1. Format Makalah 
a. Sistematika Penulisan 
b. Penggunaan bahasa yang baku, baik, 
dan benar 
0 – 15  
2. Penyajian Laporan 
a. Relevansi topik dengan keahlian bidang 
studi 
b. Kejelasan uraian 
0 – 25  
3. Informasi 
a. Keakuratan informasi 
b. Relevansi informasi dengan uraian 
tulisan 
0 – 15  
c. Penilaian Presentasi Laporan   
1. Penyajian 
a. Sistematika Penyajian 
b. Penggunaan alat Bantu 
c. Penggunaan bahasa lisan yang baik, 
benar, dan efektif 
0 – 20  
2. Tanya jawab 
a. Ketepatan jawaban 
b. Kemampuan mempertahankan argument 
0 – 20  
Jumlah 100  
 
 Jakarta, .......................  
 










Lampiran 3. Jadwal Kegiatan PKL 
 
JADWAL KEGIATAN PKL 
FAKULTAS EKONOMI – UNJ TAHUN AKADEMIK 2016/2017 
 
NO. BULAN KEGIATAN MEI JUNI JULI AGUSTUS OKT NOV 
1 Pendaftaran PKL           
2 Kontak dengan 
Instansi/Perusahaan untuk 
penempatan PKL 
          
3 Surat permohonan PKL ke 
Instansi/Perusahaan 
          
4 Penentuan Supervisor           
5 Pelaksanaan Program PKL           
6 Penulisan Laporan PKL           
7 Penyerahan Laporan PKL           
8 Koreksi Laporan PKL           
9 Penyerahan Koreksi Laporan 
PKL 
          
10 Batas Akhir penyerahan 
Laporan PKL 
          
11 Penutupan Program PKL dan 
Pengumuman Nilai PKL 
          
 
Jakarta,  .............................................  
   Mengetahui, 




 Setyo Ferry Wibowo, SE, M.Si 










































































































































































































Lampiran 13. Daftar Hadir Praktik Kerja Lapangan (2) 
